-68- el CURSUS 


Foutloos schrijven dankzij Word 


Word (,) een taalvirtuoos! 


Je hoort het wel vaker: 80% van de gebruikers benut slechts 20% van de mogelijkheden in Word. Hopelijk zitten 
daar dan wel de taalopties bij, want Word beschikt over een flink arsenaal aan tools om je tekst taalkundig in het 
gareel te houden. In deze cursus gaan we ermee aan de slag. # ceoric mestens 


WAT DOEN we? | V- een vluchtig kattebelletje kan je gerust een uit- 


geklede tekstverwerker als Wordpad of zelfs Kladblok 
uit de kast halen. De lay-out speelt niet echt mee en niemand 
die struikelt over een occasioneel taalfautje. Het wordt wel 
WAARMEE? even anders als je voor je klanten een uitnodiging opmaakt, 
voor je leraar Nederlands een samenvatting schrijft of een 
bedankbrief naar de Clickx-redactie stuurt. Je zet dan je 
HOELANG? beste beentje voor: een gelikte vormgeving en een foutloze 
tekst. Alle hulp is meegenomen, want met al die spellingca- 
priolen weet je geheid niet meer hoe paarde(n?)bloem of 
Nieuw(-2)Zeelandse te schrijven. Je twijfelt waar je een woord 
als oc-ca-si-o-neel zoal mag splitsen, of zoekt je suf naar een 
MOEILIJKHEID? degelijk synoniem voor ‘gebruiken’ (dat je in dezelfde alinea 
A al driemaal hebt euh. gebruikt). Komt daarbij dat een of 
andere hersenkronkel je blijkbaar steevast dwingt tot het 
intikken van bijh et (in plaats van bij het), en dat je al hele- 
maal verloren loopt als je tussentijds overschakelt naar een Engelstalig, Frans- 
talig of Duitstalig lapje tekst. 
Laat Word dan je taalgids zijn: in al deze gevallen kan je vertrouwde tekstver- 
werker je namelijk weer op het juiste spoor zetten. De ingrediënten zijn be- 
proefd: een ingebouwde spelling- en grammaticacontrole, een automatische 
afbreekfunctie, een uitgebreide thesaurus, autocorrectie en ondersteuning voor 
meertalige documenten. Al deze opties krijgen een plaatsje in deze praktische 
cursus! We concentreren ons weliswaar op de jongste telg uit de Word-familie 
(versie 2007), maar laten ook Word 2003-gebruikers niet in de kou staan: we 
sommen telkens de belangrijkste verschillen op. 
Als je met Word 2007 werkt, is de ingebouwde spellingchecker normaliter auto- 
matisch afgestemd op de nieuwste spelling van het Nederlands. Werk je met 
Word 2003, dan kan je die desnoods nog gratis na-installeren: je browser afstem- 
men op de Microsoft-stek en KB913571 in de zoekbalk 
intikken, zet je snel op weg — wel zal je (van hieruit) eventueel eerst nog Office 
2003 SP2/SP3 moeten installeren. Werk je met Word 97 of 2000? Een download 
van circa € 5 op www.polderland.nl/webwinkel.asp brengt ook jou weer bij de les. 
In deze cursus focussen we ons nagenoeg geheel op het Nederlands, maar goed 
om weten is alvast dat je voor Office 2007 bijkomende taalpakketten kan down- 
loaden en installeren: chatpartners 
rent; m 
(circa € 31, keuze uit een kak 


Alles negeren 


38-tal talen). Hiermee haal je niet alleen heo aa wieden 
aangepaste taalcontrolemodules binnen, AutoCorrectie ’ 
maar tevens een vertaalde gebruikers- Taal 2 
interface. gj See 

, Opzoeken. 


w 9 


Word: een absoluut handige taalgids (die 
soms wel eens de bal misslaat.) @&_ Plakken 
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Automatische (spelling)controle 


IT) gepasten noe word wa tekst ceerkgeert en cort ANV 


AuscComecte opties 


Begwen noe werd tekst corniger en somaait term utyen ( autegoneete-sptien 


Bij het coarigeren van spettng in Microsoft Office programma's 


espeing M 


Tydern voeg en pammatemontote Word 


flexibel... 


Voor we met de (automatische) spellingcontrole van Word 
aan de slag gaan, toch even de puntjes op de i zetten… Het 
zal je misschien verbazen, maar zinnen als Hand bijt hond! 
of Hond verwond man! blijken voor Word helemaal koosjer. 
Word vergelijkt ingetikte woorden namelijk met een inge- 
bouwde woordenlijst: komen die daarin voor, dan zijn ze voor 
Word correct gespeld. Zelfs bij een automatische spelling- en 
grammaticacontrole blijft een kritische nalezing dus wel 
aangewezen! 

We zijn er klaar voor: tik bij wijze van test in Word alvast 
enkele foutief gespelde woorden in… De kans is groot dat 
Word die met een rode golflijn onderstreept: een indicatie 
dat die woorden volgens Word niet correct zijn. Verschijnt 
die lijn niet, klik dan links bovenaan op de ronde Word-knop 
en kies Opries voor Worp. Open de rubriek Conrrore en plaats 
een vinkje bij SPELLING CONTROLEREN TIJDENS TYPEN. We raden je 
eveneens aan de opties in de bovenste helft van dit venster 
te overlopen: de standaardinstellingen lijken ons zinvol, 
maar wellicht had jij die graag anders gezien? Hoe dan ook, 
voortaan wijst Word je al tijdens het intikken op mogelijke 
spelling- en grammaticakemels. 


Word 2003. Een vergelijkbaar optiemenu voor de spelling- en 
grammaticacontrole diep je op als volgt: ga naar het menu 
Extra, kies Opties en open het tabblad SpELLING EN GRAMMATICA. 
Wil je een volwaardige automatische controle, plaats dan 
geen vinkje bij SPELFOUTEN IN DIT DOCUMENT NIET AANGEVEN. 


De spellingmodule 
blijkt behoorlijk 


Spellingcorrectie 


Heeft Word inderdaad een of meer woorden 
rood onderstreept, klik er dan op met de 
rechtermuisknop. Een snelmenu verschijnt, 
en de kans is groot dat Word je een of meer 
suggesties opdist. De correcte spelling hoef 
je nu maar aan te klikken: het foutieve woord 
wordt dan dadelijk vervangen door het aan- 
geklikte exemplaar. Maar wat als Word geen 
(zinvolle) suggesties aanbiedt? In dat geval 
kan je Neeeren aanklikken, zodat Word de 
‘fout’ ongemoeid laat, of je gaat meteen voor 
ALLes NEGEREN, waardoor Word er ook voor de 
rest van het document vanuit gaat dat het 
woord correct is geschreven. Ben je zeker dat 


het woord toch correct is, en wil je dat Word 
het ook in andere documenten niet meer als 
een spellingfout markeert, kies dan ToEvoeGen 
AAN WOORDENLIJST. Voortaan zal Word dit woord 
als correct Nederlands aanvaarden (zie ook 
bij Eigen woordenlijsten). Word heeft echter 
nog meer handigheden in huis: een woord dat 
je stelselmatig op dezelfde foute manier in- 
tikt, kan automatisch gecorrigeerd worden! 
Hoe je dat aanpakt, lees je verder in dit ar- 
tikel, bij Autocorrectie. 


Word 2003. De bediening en de mogelijkheden 
zijn hier nagenoeg identiek. Alleen de optie 


[Nieuwzeelandselsinaasappels zijn bestekken! _ p 
|____Nieuw-Zeelandse 
Negeren IN 

Alles negeren 
Toevoegen aan woordenlijst 
AutoCorrectie p 
Taal p 
ber Spelling... 
@, Opzoeken... 
ed 
sä 


Ï 
| Plakken 


En wat staat er zoal op het (spelling) menu? 


NeGereN ontbreekt in het snelmenu — de optie 
Ates NEGEREN daarentegen is wel beschik- 
baar. 


Handmatige spellingcontrole 


Ongeacht of je nu de automatische spellingcontrole hebt geactiveerd, 
het is op elk moment mogelijk de spelling van één woord, een of meer 
alinea's of je complete document te laten checken. Markeer eerst de 
gewenste tekst door er met een ingedrukte muisknop over te slepen; 
doe je dat niet, dan zal Word de controle uitvoeren vanaf het punt 
waar de knipperende tekstcursor (invoegpositie) zich bevindt. Ver- 
volgens start je vanuit het menu ControLREN de SPELLING- EN GRAMMATI- 
CACONTROLE op. Als Word een fout heeft aangetroffen, verschijnt het in 
het rood. Eventuele suggesties krijg je in het gelijknamige paneel 
aangeboden. In dit geval selecteer je de correcte versie en bevestig 
je met Wiuzicen of Autres wiJziGen — de tweede optie vervangt dan ook 
gelijkaardige instanties in de rest van je gemarkeerde tekst. De opties 
EENMAAL NEGEREN En ALLES NEGEREN, @n TOEVOEGEN AAN WOORDENLIJST zijn je 
intussen al bekend. Biedt Word je geen bruikbare suggesties aan, dan 
kan je het woord manueel bijsturen: verbeter het roodgekleurde 
woord dan in het bovenste paneel en bevestig met Wiuzieen. Een al- 
ternatief is dat je het woord in het document zelf corrigeert, en de 
spellingcontrole vervolgens voortzet door in het venster op de knop 
Doorgaan te drukken. Je kan op elk moment de controle onderbreken 
door op AnnuLeren te drukken. 


Word 2003. Ook dit onderdeel is vrijwel gelijkaardig. Hier ga je naar 
het menu Exrra en kies je SpELLING- EN GRAMMATICACONTROLE (of druk je op 
F7). Het venster zelf biedt identieke opties aan. 


Spelling- en grammaticacontrole: Nederlands (standaard) 


( Eenmaal negeren ] 


Alles negeren 


Niet in woordenlijst: 

|Markeer de gewenste tekst door er metingedrukte 
muisknop overte sleppenl en start vanuit het menu 
Controleren de Spelling- en grammaticacontrole op. 


| Toevoegen aan woordenlijst 


Suggesties: 


slepen een Kl 


Wijzigen 
Ischelpen EE ee 


|leppen Alles wijzigen 
[slepend | 

slempen AutoCorrectie 
sliepen 


Taal voor woordenlijst: [Nederlands (standaard) 


[Y] Grammatica controleren 


De ‘manuele’ spellingcontrole biedt vrijwel dezelfde opties. 


Annuleren 


Meertaligheid 


Komt het wel eens voor 
dat je verschillende ta- 
len in eenzelfde docu- 
ment mixt? In dat geval 
krijg je vaak goede re- 
sultaten als je Word au- 
tomatisch de taal laat 
detecteren. Hier zijn al- 
vast twee voorwaarden 
aan verbonden: het be- 
wuste taalpakket moet 
geïnstalleerd zijn (zie 
boven) en je moet de 
automatische _taalher- 
kenning hebben inge- 
schakeld: open hiervoor 
het tabblad ControLEREN 
en druk op de knop TaaL 
INSTELLEN. Plaats een 
vinkje bij TAAL AUTOMA- 
TISCH BEPALEN. We voegen 
er echter graag nog een 


Invoegen 


/ fd, Onderzoek = 


Pagina-indeling Verwij 


<55 Synoniemenlif 


Spelling- en EN : Nieuwe 
grammaticacontrole 25 Vertalen ded | opmerking 
Taalcontrole Opmá 


Geselecteerde tekst markeren als: 
Duits (Oostenrijk) 
Duits (standaard) 
Duits (Zwitserland) 
Edo 
Elzassisch 
Engels (Australië) 
Engels (Belize) 
Engels (Canada) v 


Het spellingcontroleprogramma en andere taalprogramma's 
gebruiken automatisch woordenlijsten van de geselecteerde taal, 
indien beschikbaar. 


LL] Geen spelling- of grammaticacontrole uitvoeren 
Taal automatisch bepalen 


Word herkent (meestal) automatisch de juiste 
taal. 


derde voorwaarde aan toe: deze automatische herkenning functioneert 
alleen als je een reeks anderstalige woorden na elkaar hebt ingetikt. Je 
zal merken: bij een spellingcontrole schakelt Word dan over naar de 
juiste taal. Is dat niet het geval — of heb je de automatische herkenning 
uitgeschakeld — dan kan je altijd nog zelf duidelijk maken om welke taal 
het gaat. Markeer de anderstalige tekst met de muis en druk opnieuw op 
de knop TaaL INSTELLEN: hier duid je dan de correcte taal aan. Alleen van 
de talen die voorzien zijn van het icoontje ABC, heeft Word een woorden- 
boek opgenomen. Wil je er de standaardtaal van maken, druk dan op de 
knop Sranpaarp, nadat je de gewenste taal hebt aangeduid. 


Word 2003. Hier vind je de optie Taat INSTELLEN in het menu Extra, bij de 
rubriek Taa. De andere opties zijn gelijklopend. 
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CURSUS 


Autocorrectie 


We hebben er al eerder in dit artikel op gewe- 
zen: je kan er perfect voor zorgen dat Word 
welbepaalde lettercombinaties, en bij uitbrei- 


Typ je een bepaald woord altijd foutief, dan kan 
je Word dat automatisch laten verbeteren. 


ding: foutief gespelde woorden, automatisch 
door andere — lees ook: correct gespelde woor- 
den — vervangt. Deze autocorrectiefunctie kan 


AutoCorreetie: Nederlands (standaard) dj zich bijvoorbeeld spontaan aandienen als je met 
haracorecse | maocoreste ard | Atapmeok ters typen | Aatoopmast | delen de rechtermuisknop op een foutief gespeld 
LE] snosven voor aurotorrecte-ootes weer geven 5 2 c 
ne en woord klikt, of als je het venster van Spelling- 
[U] Zrnen met boofdetter begrnen : 

TD rabeleeten met noofdetser beormen en grammaticacontrole opent. Wanneer Word 
LE] tiamen van degen met hoofderter 5 B « : 
(El ordo geek van 45 LO ogen inderdaad een zinvolle suggestie doet voor je 
rar vervangen ders toen foutief gespelde woord, hoef je maar op de knop 
Hervang Door: OTerstzondercomssk © Tebst met onse B 
aa natuur Aurocorrecrie te drukken en er de juiste sugges- 
= En „ tie uit te plukken. Voortaan zal Word deze fout 
hodane rade dan volautomatisch herstellen. Misschien wil je 
nammenek name 
et a van de gelegenheid gebruik maken om in één 
meen } (ennen) klap een hele reeks vastgeroeste typo's aan die 
(Fl automatich goppestes van bet zoelingeoniclecrogramme gebruken iel bt h Bata _ i 
nn autocorrectielijst te hangen? Dat doe je als 
CE) Cen] J 9 J 


volgt: open de Spelling- en grammaticacontrole 
en druk achtereenvolgens op de knoppen Opries 
en AuroCorrecrie-opries. Via het tabblad Aurocor- 


RECTIE Krijg je nu inzage in de complete lijst: links 
zie je de te vervangen items, rechts de ge- 
wenste ingangen. Een item weghalen is niet 
moeilijker dan het selecteren en de knop Ver- 
WIJDEREN indrukken. Een item aanpassen of toe- 
voegen kan ook: het volstaat bij Vervane en bij 
Door respectievelijk de foute en de juiste versie 
in te tikken. En nu je toch in dit venster bent 
aanbeland. Kijk ook even naar de opties bo- 
venin het venster: misschien had je sommige 
instellingen graag anders gezien? Uitzonderin- 
gen op deze regels kan je overigens altijd kwijt 
via de gelijknamige knop. 


Word 2003. Het venster van de autocorrectie 
open je via het menu Exrra, AuroCorRECTIE-OPTIES, 
Voor het overige weinig nieuws van het 2003- 
front. 


Eigen woordenlijst(en) 


Ook de mogelijkheid om een eigen woordenlijst op te bouwen, hebben we ar a 
eerder in dit artikel al aangekaart. Dat kan best handig zijn. Eén voorbeeld: EEn wt TUE ommen 
je bent het beu om Word voortdurend duidelijk te maken dat je eigen fami- BIV ARR me 
lienaam wel degelijk een bestaand woord is. Waarom het dan niet aan het poe, Eondld 
Word-vocabularium toevoegen? Hoe je dat doet, hebben we al uitgelegd. We EN zot Eeen 

gaan hier echter een flinke stap verder. We tonen je niet alleen hoe je die e sj drang 
woordenlijst bewerkt, maar ook hoe je er zelf eentje creëert. Open opnieuw B opommngreens EG 

de opties van Spelling- en grammaticacontrole en druk op de knop Aance- on reta 

PASTE WOORDENLIJSTEN. Selecteer de standaardlijst CUSTOM.DIC en druk op Woor- KL opzoeken. zh voerden 
DENLIJST BEWERKEN. Bestaande items haal je via de knop VerwiJperen weg, en nieuw em EN san rrd 
ingetikte woorden geef je via Toevoeaen een plaatsje in de lijst. Merk overigens ma ml rans that? 
op dat je door het vinkje naast CUSTOM.DIC te verwijderen voorkomt dat perd Henan an 
Word tijdens de spellingcontrole rekening houdt met de woorden in deze lijst. oortomen ebde 
Stel nu even dat je een beroep hebt waarin nogal wat vakspecifieke termen NR ir 
voorkomen. Waarom dan niet je eigen vakwoordenlijst aanleggen? Moeilijk is efen 


het niet: druk in het venster van Aangepaste woordenlijsten op Nieuw, bedenk 
een passende naam voor je vocabularium, selecteer de nieuwbakken lijst en 
bewerk die zoals we net hebben gezien. Via het uitklapmenu bij TaaL voor 
WOORDENLIJST geef je eventueel aan voor welke taal die geldig is. 


Word 2003. Het venster met de Aangepaste woordenlijst roep je op via het 
menu Extra, Opties, waarna je het tabblad SpELLING EN GRAMMATICA opent en 


op de knop Aance- 
PASTE WOORDENLIJSTEN 
drukt. Een lijst aan- 
passen doe je hier 
met de knop Wizr- 
GEN. 


Voortaan is Clickx 
ook bij Word bekend! 
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CUSTOM.DIC 


Woorden): 
Clickx) 


aggregator 
antispam 
appliance 
audio-uitzendingen 
back-uppen 


& 
Verwijderen Alles verwijderen 


Synoniemen 


Onderzoeken Gtp d 


Een gezonde variatie in de woordkeuze maakt je tekst prettiger 
leesbaar. 


Zit je af en toe ‘s om een woord verlegen? Dan graait Word 
voor jou wel in zijn uitgebreide thesaurus of synoniemen- 
woordenboek! Hoe vind je nu een geschikt synoniem voor 
een bepaald woord? Klik met de rechtermuisknop op dit 
woord en kies Synoniemen. Met wat geluk duikt er een pa- 
neeltje op met enkele mogelijke suggesties. Een geschikt 
synoniem aanklikken volstaat. Krijg je geen passende alter- 
natieven te zien, dan kan je je geluk nog beproeven door 
SYNONIEMENLIJST aan te klikken. Het paneel Onperzoeken duikt 
nu op, mogelijk met een paar extra suggesties. In dit paneel 
krijg je bovendien een aanduiding van de woordsoort. Zoek 
je bijvoorbeeld een synoniem op van ‘gebeuren’, dan krijg je 
synoniemen aangeboden voor zowel zelfstandige naamwoor- 
den (znw) als voor werkwoorden (ww; zowel in de betekenis 
van ‘geschieden’ als van ‘overkomen’). Als laatste redplank 
biedt dit paneel ook links aan naar andere mogelijke zoeklo- 
caties: ALLE NASLAGWERKEN En ALLE NASLAGSITES. 


Grammatica & schrijfstijl 


Toegegeven: we hebben het nog nauwelijks gehad over de ingebouwde gram- 
maticacontrole van Word. Dat heeft vooral te maken met de ietwat belab- 
berde kwaliteit van deze functie. Enigszins begrijpelijk, want de grammati- 
cale en stilistische correctheid inschatten is van een heel ander kaliber dan 
de juiste spelling van losse woorden nagaan in een lijst. Heb je het zout- 
vaatje bij de hand, dan ga je er als volgt mee aan de slag. Wil je deze con- 
trole automatisch laten verlopen, roep dan opnieuw het venster op van de 
Spelling- en grammaticacontrole en zorg dat er een vinkje staat bij GRAMMA- 
TICA CONTROLEREN. Druk ook even op de knop Opties en stip GRAMMATICAFOUTEN MAR- 
KEREN TIJDENS TYPEN @n GRAMMATICA TEGELIJK MET SPELLING CONTROLEREN aan. Constructies 
die Word grammaticaal of stilistisch niet geheel vlekkeloos acht, krijgen nu 
een groene golflijn mee. Klik met de rechtermuisknop op zo’n onderstreept 
tekstgedeelte en kies GRAMMATICA. Een dialoogvenster vertelt je om welk fout- 
type het gaat, bijvoorbeeld ScnriJrtaaL, BeLeisch NEDERLANDS Of VAAG TAALGEBRUIK. 
Als het (goed) meezit, krijg je tevens suggesties ter verbetering aangereikt. 
Je kan het beoordelingsvermogen van Word echter ook zelf bijsturen. In dit 
geval druk je in het Grammatica-venster op de knop Opties en selecteer je een 
geschikte ScuriorstiL in het uitklapmenu: SrANDAARD, STRIKT, INFORMEEL, FORMEEL, 
TEcHNIscH of EIGEN INSTELLING. Ga je voor dit laatste, druk dan ook op de knop 
INSTELLINGEN en maak via vinkjes duidelijk welk soort onvolkomenheden Word 


Grammatica: Nederlands (standaard) 


Belgisch Nederlands (geen suggesties): Ee 


[Laat Word dan je taalgids zijn: in al deze gevallen &l Eenmaal negeren 
ál 


|kanje vertrouwde tekstverwerker je namelijk weer op 
het juiste spoor zetten. 


Taal voor woordenlijst: |Nederlands (België) 


Instellingen Schrijfhulp 


rr Taalgebied. 


MEE ED 


Opties voor Eigen instelling —5 
C_ Standaard W_archaïsch 
C_Strikt WV _barbarismen 
Informeel ambtelijk 
C_ Formeel {populair 
C Technisch W_ clichématig 
® Eigen instelling [_ vaag 
spreektaal 
|__breedsprakigheid 
schrijftaal 


[regionaal 


Origineel 
Uitleg 
Help 
Statistieken 


Annuleren 


aan de kaak moet stellen. 


Woordafbreking 


Standaard verplaatst Word een woord dat niet op de huidige regel past, 
in zijn geheel naar de volgende regel. Erg prettig oogt dat niet altijd: 
je krijgt een rafelige rechterkant, of je krijgt bij uitgevulde tekst flink 
wat witruimte tussen de woorden. De oplossing: het splitsen van woor- 
den. Dat kan je opnieuw volautomatisch laten doen: open het tabblad 
PAGINA-INDELING, klik op ArBrEKEN en zet een vinkje bij Auromariscn. In dit 
uitklapmenu tref je ook Opties voor wOORDAFBREKING aan, waarmee je in 
belangrijke mate de kwaliteit van de afbrekingen kan beïnvloeden. 
Vooral de ArBrEEKzONE kan een zware impact hebben. Hier leg je namelijk 
vast wanneer een regel wordt afgebroken. Kies je hier bijvoorbeeld 0,5 
cM‚ dan betekent dit dat de ruimte tussen de laatste letter van een 
regel en de rechtermarge, of tussen twee opeenvolgende woorden bij 
uitgevulde tekst, niet groter mag zijn dan een halve centimeter. Hoe 
kleiner de opgegeven waarde, hoe meer kans op afbrekingen dus. Je 
kan de afbrekingen ook zelf bijsturen. Zet hiervoor bij ArBrEKEN een 
vinkje naast Hanpmaria. Je krijgt dan een dialoogvenster te zien waarin 


(En) dele) 
U) 


Start Invoegen | Pagina-indeling Î Verwijzingen 


Ä . ‚ Kleuren 
d 

— AlLettertypen 
Thema's Marges Afdrukstand Formaat Kolommeg 


Effecten © bê Afbreken » 


Pagina-instelling 


Verzendlijsten C 
} Ì IE Kk | » Eindemarkeringen + 


EL Regelnummers » 


Thema's 


Woordafbreking 


Woorden in document automatisch afbreken 
[Y] Hoofdletterwoorden afbreken 


Afbreekzone: bs cm EF: 
v 


Opeenvolgende afbreekstreepjes beperken tot: [onbeperkt 2 


Liever een streepje dan storende witruimte of een rafelige rechtermarge? 


Voor mij graag informeel met een vleugje pittoresk Vlaams. 


WAAW KAN IK MIJN TEKST 
CONTWOLEWEN ? 


Jorn 


SPCLLING- EN GRAMMATICACONTWOLE IN WORD 


Word je de gelegenheid geeft de gewenste locatie van de afbreking aan 
te duiden. Met de pijltjestoetsen kan je namelijk binnen het woord 
springen naar de plaats waar je het wil splitsen. Toch nog dit: ook 
tijdens het intikken van een woord kan je Word te kennen geven waar 
je het woord eventueel wil gesplitst zien. Op die plaats tik je dan een 
‘voorwaardelijk afbreekstreepje’ in door tegelijk de Crru en de — toets 
in te drukken. Dit streepje is alleen zichtbaar als je een vinkje hebt 
geplaatst bij TIJDELIJKE AFBREEKSTREEPJES, via de ronde Worp-knop, bij Opries 
voor Worp in de rubriek WeerGave. 


Word 2003. De automatische woordafbreking activeer je via het menu 
Extra, TaaL, WoorDarBrEKING: hier zet je een vinkje bij WoorDEN IN DOCUMENT 
AUTOMATISCH AFBREKEN. Het al dan niet zichtbaar maken van de tijdelijke 
afbreekstreepjes doe je via het menu Extra, Opties, meer bepaald op het 
tabblad Weercave in de rubriek Nier-AFDRUKBARE TEKENS. + 
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